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QUYẾT ĐỊNH

Quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và mối quan hệ công tác
  giữa các phòng thuộc Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia


GIÁM ĐỐC TRUNG TÂM LÝ LỊCH TƯ PHÁP QUỐC GIA

Căn cứ Nghị định số 93/NĐ-CP ngày 22 tháng 8 năm 2008 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Tư pháp;

Căn cứ Quyết định số 97/QĐ-BTP ngày 26 tháng 01 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tư pháp quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia;

Xét đề nghị của Phó Trưởng phòng Phòng Hành chính - Tổng hợp, 

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1. Phạm vi và đối tượng điều chỉnh 

1. Quyết định này quy định cụ thể chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Hành chính – Tổng hợp, Phòng Tiếp nhận và xử lý thông tin, Phòng Dữ liệu lý lịch tư pháp và mối quan hệ công tác của các phòng.

2. Việc thực hiện chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Phòng Hành chính – Tổng hợp, Phòng Tiếp nhận và xử lý thông tin, Phòng Dữ liệu lý lịch tư pháp phải tuân thủ các nguyên tắc, chế độ làm việc quy định tại Quyết định số 168/QĐ-TTLLTPQG ngày 18 tháng 7 năm 2011 ban hành Quy chế làm việc của Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia.

Điều 2. Phòng Hành chính – Tổng hợp
1. Chức năng

Phòng Hành chính - Tổng hợp là đơn vị thuộc Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia (sau đây gọi tắt là Trung tâm), có chức năng giúp Giám đốc Trung tâm trong xây dựng chiến lược, quy hoạch, các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về lý lịch tư pháp; thực hiện công tác cán bộ, văn thư, lưu trữ, tài chính, kế toán; các công tác về tiếp nhận hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp; giải quyết khiếu nại, tố cáo; thi đua, khen thưởng, thống kê, báo cáo; thanh tra, kiểm tra và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm giao.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn
2.1. Về xây dựng chiến lược, quy hoạch, các văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về lý lịch tư pháp

a) Nghiên cứu, xây dựng chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chủ trương, chính sách trung và dài hạn, đề án, dự án, dự thảo văn bản quy phạm pháp luật về lý lịch tư pháp để Bộ trưởng ban hành hoặc trình cơ quan có thẩm quyền ban hành;

b) Xây dựng, trình Giám đốc Trung tâm để trình Bộ trưởng kế hoạch công tác dài hạn, 5 năm, hàng năm của Trung tâm; 
c) Xây dựng Kế hoạch triển khai thực hiện các chiến lược, quy hoạch, kế hoạch, chủ trương, chính sách, đề án, dự án, văn bản quy phạm pháp luật về lý lịch tư pháp thuộc phạm vi chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của Trung tâm;

d) Xây dựng văn bản hướng dẫn nghiệp vụ về lý lịch tư pháp;
đ) Hướng dẫn việc xây dựng, quản lý, khai thác và bảo vệ cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp tại Sở Tư pháp;
e) Xây dựng kế hoạch tuyên truyền, phổ biến pháp luật về lý lịch tư pháp; đào tạo, bồi dưỡng về nghiệp vụ lý lịch tư pháp trong phạm vi chức năng của Trung tâm.
2.2. Về công tác cán bộ, văn thư, lưu trữ, tài chính, kế toán của Trung tâm
a) Thực hiện công tác quản lý công chức, viên chức, người lao động của Trung tâm theo quy định;

b) Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ theo quy định của pháp luật;

c) Xây dựng dự toán ngân sách, kinh phí hoạt động của Trung tâm; Mua sắm trang thiết bị, văn phòng phẩm, quản lý cơ sở vật chất của Trung tâm theo quy định của pháp luật;

d) Thực hiện công khai tài chính, báo cáo, quản lý hồ sơ, tài liệu về tài chính - kế toán, tài sản của Trung tâm theo quy định của pháp luật.
2.3. Về công tác tiếp nhận hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp; giải quyết khiếu nại, tố cáo; thi đua, khen thưởng, thống kê, báo cáo, thanh tra, kiểm tra
a) Thực hiện tiếp nhận hồ sơ yêu cầu cấp Phiếu lý lịch tư pháp theo quy định;

b) Tiếp nhận yêu cầu giải quyết khiếu nại, tố cáo về lý lịch tư pháp;

c) Tổ chức thực hiện công tác thi đua, khen thưởng theo quy định;

d) Tổng hợp, xây dựng báo cáo thống kê, báo cáo định kỳ hàng tuần, hàng tháng, hàng quý, 6 tháng và hàng năm, báo cáo đột xuất về công tác lý lịch tư pháp;
đ) Xây dựng và tổ chức thực hiện Kế hoạch kiểm tra, thanh tra việc thực hiện các quy định của pháp luật về lý lịch tư pháp.

2.4. Thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm giao.
Điều 3. Phòng Tiếp nhận và xử lý thông tin
1. Chức năng

Phòng Tiếp nhận và xử lý thông tin là đơn vị thuộc Trung tâm, có chức năng giúp Giám đốc Trung tâm trong việc tiếp nhận, xử lý thông tin lý lịch tư pháp, thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch, chứng tử; xác minh, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp; lập Phiếu lý lịch tư pháp và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm giao.
2. Nhiệm vụ, quyền hạn
2.1. Về tiếp nhận, xử lý thông tin lý lịch tư pháp, thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch

a) Tiếp nhận, xử lý thông tin lý lịch tư pháp, thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch, chứng tử do Viện kiểm sát nhân dân tối cao, cơ quan có thẩm quyền thuộc Bộ Công an, cơ quan thi hành án thuộc Bộ Quốc phòng, Sở Tư pháp và các cơ quan có liên quan cung cấp;

b) Bàn giao cho Phòng Dữ liệu lý lịch tư pháp các thông tin lý lịch tư pháp, thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch, chứng tử, thông tin về án tích của người bị kết án sau khi có kết quả xác minh tại cơ quan Công an, Tòa án, cơ quan có thẩm quyền của Bộ Quốc phòng, cơ quan Thi hành án dân sự; kết quả xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích của người bị kết án.
2.2. Xác minh, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp

a) Tiếp nhận yêu cầu tra cứu, cung cấp thông tin lý lịch tư pháp; 

b) Thực hiện gửi yêu cầu tra cứu, xác minh thông tin lý lịch tư pháp theo quy định;

c) Thực hiện xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích của người bị kết án theo thẩm quyền;

d) Cung cấp thông tin lý lịch tư pháp cho Sở Tư pháp theo quy định; 

đ) Cung cấp thông tin lý lịch tư pháp của người nước ngoài bị Toà án Việt Nam kết án theo yêu cầu của Viện kiểm sát nhân dân tối cao.
2.3. Lập Phiếu lý lịch tư pháp và lưu trữ hồ sơ cấp Phiếu lý lịch tư pháp theo thẩm quyền.
2.4. Xây dựng Kế hoạch công tác, dự toán ngân sách, báo cáo công tác liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng theo yêu cầu của Phòng Hành chính – Tổng hợp.

2.5. Thực hiện các nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm giao.

Điều 4. Phòng Dữ liệu lý lịch tư pháp

1. Chức năng

Phòng Dữ liệu lý lịch tư pháp là đơn vị thuộc Trung tâm, có chức năng giúp Giám đốc Trung tâm trong việc lập Lý lịch tư pháp, cập nhật thông tin lý lịch tư pháp, thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch, chứng tử; tra cứu thông tin lý lịch tư pháp; xây dựng, quản lý, khai thác, lưu trữ và bảo vệ cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp và thực hiện một số nhiệm vụ khác do Giám đốc Trung tâm giao.

2. Nhiệm vụ, quyền hạn
2.1. Lập Lý lịch tư pháp, cập nhật thông tin lý lịch tư pháp, thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch, chứng tử, tra cứu thông tin lý lịch tư pháp

a) Tiếp nhận thông tin lý lịch tư pháp; thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch, chứng tử; thông tin về án tích của người bị kết án sau khi có kết quả xác minh tại cơ quan Công an, Tòa án, cơ quan có thẩm quyền của Bộ Quốc phòng, cơ quan Thi hành án dân sự; kết quả xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích của người bị kết án do Phòng Tiếp nhận và xử lý thông tin bàn giao;
b) Lập Lý lịch tư pháp theo thẩm quyền;
c) Thực hiện cập nhật thông tin lý lịch tư pháp bổ sung, thông tin về thay đổi, cải chính hộ tịch, chứng tử; thông tin về án tích của người bị kết án sau khi có kết quả xác minh tại cơ quan Công an, Tòa án, cơ quan có thẩm quyền của Bộ Quốc phòng, cơ quan Thi hành án dân sự; kết quả xác minh về điều kiện đương nhiên được xóa án tích của người bị kết án;
d) Thực hiện tra cứu thông tin lý lịch tư pháp theo quy định.
2.2. Xây dựng, quản lý, khai thác, lưu trữ và bảo vệ cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp

a) Thực hiện việc triển khai ứng dụng công nghệ thông tin trong xây dựng cơ sở dữ liệu và quản lý lý lịch tư pháp theo quy định;
b) Thực hiện việc xây dựng, quản lý, khai thác, lưu trữ và bảo vệ cơ sở dữ liệu lý lịch tư pháp trong phạm vi cả nước. 

2.3. Xây dựng Kế hoạch công tác, dự toán ngân sách, báo cáo công tác liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của Phòng theo yêu cầu của Phòng Hành chính – tổng hợp.

2.4. Thực hiện công việc khác do Giám đốc Trung tâm giao.
Điều 5. Mối quan hệ công tác giữa các phòng
Mối quan hệ công tác giữa Phòng Hành chính – Tổng hơp,  Phòng Tiếp nhận và xử lý thông tin, Phòng Dữ liệu lý lịch tư pháp được thực hiện theo quy định tại Điều 28 của Quyết định số 168/QĐ-TTLLTPQG ngày 18 tháng 7 năm 2011 về việc ban hành Quy chế làm việc của Trung tâm Lý lịch tư pháp quốc gia.
Điều 6. Hiệu lực thi hành

Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày ký.
Điều 7. Trách nhiệm thi hành

1. Trưởng phòng (Phó Trưởng phòng phụ trách) Phòng Hành chính – Tổng hợp, các Trưởng phòng (Phó Trưởng phòng phụ trách) và công chức, viên chức, người lao động thuộc Trung tâm chịu trách nhiệm thi hành quyết định này.
2. Trong quá trình thực hiện, nếu có vướng mắc hoặc có vấn đề mới phát sinh cần sửa đổi, bổ sung, Trưởng phòng (Phó Trưởng phòng phụ trách) Phòng Hành chính – Tổng hợp, Phòng Tiếp nhận và xử lý thông tin, Phòng Dữ liệu lý lịch tư pháp có trách nhiệm đề xuất Giám đốc Trung tâm xem xét, quyết định việc sửa đổi, bổ sung Quyết định cho phù hợp với tình hình thực tế và các quy định của pháp luật./.
	Nơi nhận:

- Bộ trưởng (để báo cáo);

- Thứ trưởng Phạm Quý Tỵ (để báo cáo);

- Vụ Tổ chức cán bộ (để phối hợp);

- Như Điều 7 (để thực hiện);

- Lưu: VT TTLLTPQG (2b).
	GIÁM ĐỐC

(Đã ký)
Đặng Thanh Sơn
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